[bookmark: _GoBack]Орієнтовна циклограма діяльності
заступника директора закладу загальної середньої освіти
на вересень

	Що зробити
	Коли
	Хто відповідальний разом з вами
	Відповідно до якого документа організувати роботу
	Який захід провести, який документ підготувати за результатами роботи

	
	
	директор ЗЗСО
	інші заступники директора ЗЗСО
	класні керівники
	учителі-предметники
	практичний психолог
	відповідальна особа, визначена наказом керівника ЗЗСО
	
	

	Здійснити заходи щодо організованого початку навчального року
	Початок вересня
	+
	+
	+
	+
	
	
	Річний план роботи ЗО
	Документи
Накази

Заходи:
Інструктивно-методичні наради

	Заповнити та подати до відповідного органу управління освіти:
форму звітності № ЗНЗ-1 «Звіт денного закладу загальної середньої освіти»


	Не пізніше 10 вересня
	+
	+
	+
	
	
	
	Наказ МОН «Про затвердження форм звітності з питань діяльності денних закладів загальної середньої освіти та інструкцій щодо їх заповнення» від 27.08.2018 № 936
	Документ
Звіт ЗНЗ-1

	тарифікаційні списки педагогічних працівників, затверджені керівником закладу освіти та погоджені профспілковим комітетом закладу освіти (ЗО)
	До 05 вересня
	+
	+
	
	
	
	
	Інструкція про порядок обчислення заробітної плати працівників освіти (наказ МОН від 15.04.1993 № 102)
	Документи
Наказ
Тарифікаційні списки

	Зарахувати учнів до груп подовженого дня. 
Зверніть увагу, що для дітей з особливими освітніми потребами, які навчаються в інклюзивних та спеціальних класах, необхідно утворити інклюзивні та/або спеціальні групи подовженого дня
	Початок вересня
	+
	+
	
	
	
	
	Порядок створення груп подовженого дня у державних і комунальних закладах загальної середньої освіти (наказ МОН від 25.06.2018 № 677)
	Документ
Наказ керівника на підставі відповідної заяви батьків або інших законних представників учнів

	Погодити календарно-тематичні плани вчителів-предметників
	Початок вересня
	+
	+
	
	
	
	
	Накази МОН про затвердження Типових освітніх програм

Річний план роботи ЗО
	Документи
Календарно-тематичні плани педагогічних працівників

	Перевірити оформлення:
особових справ учнів 1­х, 5­х, 10­х класів
Класних журналів
Алфавітної книги запису учнів
	Початок вересня
	
	+
	+
	
	
	
	Річний план роботи ЗО
	Документ
Наказ

	Створити атестаційну комісію I рівня 
	щороку до 20 вересня
	+
	
	
	
	
	
	Типове положення про атестацію педагогічних працівників (наказ МОН від 06.10.2010 № 930)
	Документ
Наказ

	Розробити проєкт, подати на затвердження  керівнику ЗО та оприлюднити план заходів, спрямованих на запобігання та протидію булінгу (цькуванню) в ЗО
	Початок вересня
	+
	+
	
	
	+
	
	Стаття 26 Закону України «Про освіту» від 05.09.2017 № 2145-VIII
	Документи
Наказ
План заходів

	Оновити інформацію на сайті ЗО, щоб забезпечити його прозорість та інформаційну відкритість
	Початок вересня
	+
	+
	
	
	+
	
	Стаття 30 Закону України «Про освіту» від 05.09.2017 № 2145-VIII
	Захід
Актуалізувати інформацію про діяльність ЗО на сайті

	Підготувати проєкти наказів про:
організацію методичної роботи в ЗО
організацію навчальних занять з фізичної культури з учнями, які за станом здоров’я зараховані до підготовчої або спеціальної медичної груп
організацію роботи груп подовженого дня 
індивідуальну форму здобуття освіти (за потреби)
проведення І (шкільного) етапу Всеукраїнських учнівських олімпіад з навчальних предметів
	Початок вересня
	+
	+
	
	
	
	
	Річний план роботи ЗО

Положення про Всеукраїнські учнівські олімпіади, турніри, конкурси з навчальних предметів, конкурси-захисти науково-дослідницьких робіт, олімпіади зі спеціальних дисциплін та конкурси фахової майстерності (наказ МОНмолодьспорту від 22.09.2011 № 1099)

Положення про індивідуальну форму здобуття загальної середньої освіти (наказ МОН 12.01.2016 № 8 (у редакції наказу МОН від 10.07.2019 № 955)

Порядок створення груп подовженого дня у державних і комунальних закладах загальної середньої освіти (наказ МОН від 25.06.2018 № 677)

Інструкція про розподіл учнів на групи для занять на уроках фізичної культури (наказ МОЗ та МОН від 20.07.2009 № 518/674)
	Документи
Накази

	Провести:
інструктаж для педагогічних працівників щодо виконання єдиного орфографічного режиму 
нараду з класними керівниками щодо планування роботи у поточному навчальному році 
	Початок навчального року
	+
	+
	
	
	
	
	Річний план роботи ЗО
	Документ
Наказ (за потреби)

Захід
Інструктивно-методична нарада

	Подати відповідному структурному підрозділу дані про всіх учнів, які до нього зараховані, та дані про кількість вихованців, які відвідують такий заклад або перебувають під його соціально-педагогічним патронатом
	Не пізніше 15 вересня
	+
	+
	+
	
	
	+
	Порядок ведення обліку дітей дошкільного, шкільного віку та учнів (постанова КМУ від 13.09.2017 № 684)
	Документ
Інформація про кількість учнів станом на 05.09 

	Розробити план роботи ЗО на жовтень 
	Упродовж місяця
	+
	+
	
	
	+
	
	Річний план роботи ЗО
	Документ
План роботи




